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PROCEDURA PROVOBDENJA POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE
U FINANCIJSKOJ AGENCIJI

- procisceni tekst —

(Procedura provodenja postupaka jednostavne nabave u Financijskoj agenciji
klasa: 150-04/16-04/26 ur.broj: 05-2-16-1 od 23.12.2016. s izmjenama i dopunama
klasa: 150-04/17-04/19, ur.broj: 05-2-17-1 od 04.04.2017.
| klasa: 150-04/22-01/9, ur.broj: 02-7-22-7 od 02.12.2022)
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OPCE ODREDBE
1.

Temeljem ¢lanka 15. st. 2. Zakona o javnoj nabavi, ovom se Procedurom ureduje postupak nabave roba i
usluga procijenjene vrijednosti manje od 26.540,00 eura, odnosno postupak nabave radova procijenjene
vrijednosti manje od 66.360,00 eura (dalje u tekstu: jednostavna nabava) na koje se sukladno ¢lanku 12. st.
1. Zakona o javnoj nabavi, ne primjenjuje Zakon.

2,

Narucitelj je u odnosu na sve gospodarske subjekte obvezan postovati nacelo slobode kretanja robe, nagelo
slobode poslovnog nastana i nacelo slobode pruzanja usluga, te nacela koja iz toga proizlaze, kao $to su
nacelo trzisnog natjecanja, nagelo jednakog tretmana, nadelo zabrane diskriminacije, nagelo uzajamnog
priznavanja, nacelo razmjernosti i nacelo transparentnosti.

Narucitelj je prilikom provodenja postupaka jednostavne nabave u obvezi uzeti u obzir mogucnost primjene
elektroni¢kih sredstava komunikacije. U tom smislu, kad god je ovom Procedurom propisano slanje
dokumenata na dokaziv nacin to primarno znadi slanje dokumenata elektronikom postom. Nacdin dostave
ponuda Narucitelj propisuje uzimajuéi u obzir i &lanak 59. st. 3. Zakona 0 javnoj nabavi.

3.
U odnosu na sukob interesa na odgovarajuéi nagin primjenjuju se odredbe Zakona o javnoj nabavi,

Osobe koje provode postupke jednostavne nabave iz toke 4. podtocka 1. ove Procedure u obvezi su Sluzbu
nabave prije pocetka postupka nabave obavijestiti pisanim putem o eventualnom postojanju okolnosti iz
Clanka 76. st. 1. Zakona o javnoj nabavi.

Clanovi Strugnog povjerenstva koje provodi postupak jednostavne nabave iz togke 4. podtocka 2. ove
Procedure temeljem odluke iz tocke 4. podto&ka 2. alineja 2. ove Procedure potpisuju Izjavu o postojanju ili ne
postojanju sukoba interesa.

U dokumentaciji o nabavi za pojedini postupak nabave navodi se popis gospodarskih subjekata u smislu
¢lanka 80. st. 2. t¢. 2. Zakona o javnoj nabavi.

VRSTE POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE
4.
Postupci jednostavne nabave su:

1. postupak jednostavne nabave male vrijednosti
» postupak nabave roba, usluga i radova &ija je procijenjena vrijednost manja od 9.290,00 eura bez
PDV-a;
» postupak provodi Sluzba nabave u suradnji s najmanje jednom osobom na prijedlog organizacijskog
dijela koji je inicirao postupak nabave.

2. postupak jednostavne nabave velike vrijednosti
» postupak nabave roba i usluga &ija je procijenjena vrijednost jednaka ili ve¢a od 9.290,00 eura bez
PDV-a, a manja od 26.540,00 eura bez PDV-a, odnosno postupak nabave radova ¢ija je procijenjena
vrijednost jednaka ili ve¢a od 9.290,00 eura bez PDV-a, a manja od 66.360,00 eura bez PDV-a;
» postupak provodi Stru¢no povjerenstvo koje imenuje U prava Fine svojom odlukom.
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POCETAK POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE
5.

Postupak jednostavne nabave zapocinje

a) danom slanja Poziva na dostavu ponude gospodarskim subjektima ili

b) danom slanja Poziva na dostavu ponude Elektronickom oglasniku javne nabave Republike Hrvatske
(dalje u tekstu: EOJNRH) radi objave.

Poziv na dostavu ponude $alje se gospodarskim subjektima na dokaziv nagin.

Poziv na dostavu ponude 3alje se trojici gospodarskih subjekata, kad god je to moguée obzirom na prirodu
predmeta nabave i okolnosti konkretnog slucaja.

JEDNOSTAVNA NABAVA MALE VRIJEDNOSTI
6.

Poziv na dostavu ponude sadrzi:

= osnovne podatke o narucitelju

= vrstu postupka nabave

= predmet nabave

* podatak o tome da li ¢e narucitelj odabranom ponuditelju ispostaviti narudzbenicu ili ¢e s njim sklopiti
ugovor

krajnji rok za dostavu ponuda i na¢in dostave ponuda

rok isporuke roba, odnosno rok izvréenja usluga ili radova

uvjete placanja

kriterije za odabir ponude

ponudbeni list

tehnicku specifikaciju s trodkovnikom, osim ako se radi o jednostavnom predmetu nabave kojeg nije
potrebno specificirati

* ostale uvjete koje ponuda mora ispunjavati

* potpis direktora Sluzbe nabave.

Ako Narugitelj u Pozivu na dostavu ponude propiSe da ¢e s odabranim ponuditeliem sklopiti ugovor, moze
propisati da je odabrani ponuditelj odmah po sklapanju ugovora obvezan dostaviti jamstvo za uredno
izvrSenje ugovora, u iznosu do 10% ugovorene vrijednosti.

Poziv na dostavu ponude moZe sadrzavati razloge iskljutenja i dokaze sposobnosti, ako je potrebno.

Krajnji rok za dostavu ponuda odreduje se u svakom pojedinom postupku, ovisno o okolnostima konkretnog
slucaja, pazeci da pozvanim gospodarskim subjektima ostane dovoljno vremena za pripremu ponude.

Kriterij odabira je ekonomski najpovoljnija ponuda, s tim da Narugitelj moze odrediti cijenu kao jedini kriterij za
odabir ponude.

Ako cijena nije jedini kriterij odabira, kriteriji za odabir ekonomski najpovoljnije ponude definirati ¢e se
sukladno Zakonu o javnoj nabavi.
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7.

Svaka pravodobno dostavljena ponuda upisuje se u upisnik o zaprimanju ponuda te dobiva redni broj prema
redoslijedu zaprimanja.

Ako je dostavljena izmjena ifili dopuna ponude, ona se upisuje u upisnik o zaprimanju ponuda te dobiva redni
broj prema redoslijedu zaprimanja. Ponuda se u tom sluéaju smatra zaprimljenom u trenutku zaprimanja
posljednje izmjene i/ili dopune ponude.

Na omotnici ponude naznatuje se datum i vrijeme zaprimanja, te redni broj ponude prema redoslijedu
zaprimanja.

Kada ponuditelj neposredno na urudzbeni zapisnik dostavlja ponudu, izmjenu ifili dopunu ponude, odnosno
pisanu izjavu o odustajanju od dostavljene ponude narugitelj mu je obvezan o tome izdati potvrdu. Potvrda
sadrZi najmanje podatke o narutitelju, ponuditelju, predmetu ili grupi predmeta nabave za koji se odnosi
ponuda, izmjena ifili dopuna ponude, odnosne pisana izjava o odustajanju od dostavljene ponude te datumu i
vremenu zaprimanja.

Ponuda dostavljena nakon isteka roka za dostavu ponuda ne upisuje se u upisnik o zaprimanju ponuda, ali se
evidentira kod narutitelja kao zakasnjela ponuda, obiliezava se kao zakasnjela, proslieduje SluZbi nabave
koja ponudu vraca posiljatelju bez odgode.

Do trenutka otvaranja ponuda nije dopusteno davanje informacija o zaprimljenim ponudama.
Upisnik o zaprimanju ponuda i ponude ne smiju biti dostupne neovlastenim osobama.
8.

Pregledom i ocjenom ponuda mora se utvrditi ispunjava li ponuda uvjete propisane Pozivom na dostavu
ponude.

Ako ponuda sadrzi nejasnoce, nedostatke ili pogredke, na dokaziv nacin se od ponuditelja moze traziti da u
primjerenom roku otkloni nejasnoce, nedostatke ili pogreske.

Ako ponuda sadrzi ratunsku pogresku, na dokaziv nacin se od ponuditelja trazi prihvat ispravka radunske
pogreske, u primjerenom roku.

U slucaju neuobicajeno niske cijene, na dokaziv nacin se od ponuditelja moze traziti da u primjerenom roku
dostavi pojasnjenje.

Najprije se iskljucuje ponuditelj kod kojega postoje razlozi za isklju¢enje, ako su isti propisani u Pozivu na
dostavu ponuda, a potom se utvrduje postoje li razlozi za odbijanje preostalih ponuda.

Razlozi za odbijanje ponuda su sljedeéi:

1. ponuda koja u cijelosti ne ispunjava uvjete i zahtjeve propisane Pozivom na dostavu ponude, odnosno
ponuda ponuditelja koji nije dokazao sposobnost u skladu s Pozivom na dostavu ponuda;

2. ponuda ponuditelja koji u ostavljenom roku nije prihvatio ispravak racunske pogreske;

3. ponuda ponuditelja koji nije u ostavljenom roku pojasnio, odnosno upotpunio svoju ponudu ili je Narugitelj
dostavljeno pojasnjenje, odnosno upotpunjavanje ocijenio nevaljanim

4. ponuda nepozvanog gospodarskog subjekta ako se postupak ne objavljuje u EOJNRH.

Za odabir je dovoljna jedna ponuda koja u cijelosti ispunjava uvjete iz Poziva na dostavu ponuda.

Ako su dvije ili vise ponuda jednako rangirane prema kriteriju za odabir ponude, biti ée odabrana ponuda koja
je zaprimljena ranije.
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9.

O pregledu i ocjeni ponuda izraduje se ocjena ponuda koja sadrzi:

osnovne podatke o narucitelju

vrstu postupka nabave

predmet nabave

naziv i sjedite ponuditelja

naziv ponuditelja ¢ija se ponuda iskljuéuje uz obrazlozenje

naziv ponuditelja ¢ija se ponuda odbija uz obrazloZenje

rangiranje valjanih ponuda prema kriteriju za odabir ponude

prijedlog odgovornoj osobi narucitelja za dono$enje odluke o odabiru s nazivom i sjedistem ponuditelja &iji
odabir se predlaze ili prijedlog odgovornoj osobi narucitelia za donosenje odluke o ponistenju s
obrazlozenjem

* ostale potrebne podatke (o pojasnjenjima/upotpunjavanjima, racunskoj pogresci i sl.)

* ime i prezime te potpis osobe koja je izvrsila pregled i ocjenu ponuda.

10.

Narucitelj ce ponistiti postupak nabave u sljedec¢im slu¢ajevima:

ako nije dostavljena niti jedna ponuda,

ako niti jedna dostavljena ponuda nije valjana,

ako cijena najpovoljnije ponude iznosi 9.290,00 eura (bez PDV-a) ili vise,

ako postanu poznate okolnosti zbog kojih ne bi doslo do pokretanja postupka da su bile poznate prije,

ako postanu poznate okolnosti zbog kojih bi doslo do sadrZajno bitno drugacijeg poziva na dostavu
ponude da su bile poznate prije.

RGN

Ako je cijena najpovolinije ponude veéa od procijenjene vrijednosti nabave (osim u slugaju iz tocke 3.
prethodnog stavka), Narucitelj moZe ponistiti postupak ili prenamjenom osigurati nedostajuéa sredstva
temeljem obrazloZzenog prijedloga za prenamjenu kojeg daje osoba iz to¢ke 4. podtogka 1. ove Procedure.

11.

Narucitelj ¢e donijeti odluku o odabiru ili ponistenju postupka najkasnije u roku od 30 dana od dana isteka
roka za dostavu ponuda.

Odluka o odabiru ili ponistenju sadrzi:

podatke o naruéitelju

predmet nabave

naziv ponuditelja Cija je ponuda odabrana s razlozima odabira, odnosno razloge ponistenja
razloge isklju¢enja ponuditelja

razloge odbijanja ponuda

datum donos$enja i potpis predsjednika Uprave.

Odluka se dostavlja na dokaziv nacin.

Odluka postaje izvréna dostavom iste. Iznimno, ako nije zaprimljena niti jedna ponuda, Odluka o ponistenju
postaje izvrSna danom donos$enja.

U slucaju da je na dan izvrnosti odluke o odabiru istekao rok valjanosti ponude ili je nakon donosenja odluke
0 odabiru potrebno ponovno rangirati ponude, na odgovarajuci nain se primjenjuje &l. 307. st. 5.-7. Zakona o
javnoj nabavi.
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12,

Po izvrsnosti odluke o odabiru, slijedi postupak ispostavljanja narudzbenice, odnosno postupak ugovaranja.

JEDNOSTAVNA NABAVA VELIKE VRIJEDNOSTI

13.
Poziv na dostavu ponude sadrzi;
osnovne podatke o narucitelju
vrstu postupka nabave
predmet nabave
podatak o tome da li ¢e narucitelj s odabranim ponuditeljem sklopiti ugovor ili ¢e ispostaviti narudZbenicu
krajnji rok za dostavu ponuda i nacin dostave ponuda
rok isporuke roba, odnosno rok izvr§enja usluga ili radova
uvjete pladanja
kriterije za odabir ponude
ponudbeni list
tehnicku specifikaciju
trodkovnik
razloge iskljucenja, osim ako Naruéitelj iznimno odluéi drugacije
dokaze sposobnosti, osim ako Narugitelj iznimno odluéi drugacije
ostale uvjete koje ponuda mora ispunjavati
potpis voditelja Struénog povjerenstva.

Ako Narucitelj propiSe da ¢e s odabranim ponuditeljem sklopiti ugovor, propisati ¢e da je odabrani ponuditel]
odmah po sklapanju ugovora obvezan dostaviti jamstvo za uredno izvr$enje ugovora, u iznosu do 10%
ugovorene vrijednosti.

Krajnji rok za dostavu ponuda odreduje se u svakom pojedinom postupku, ovisno o okolnostima konkretnog
sluCaja, pazeci da pozvanim gospodarskim subjektima ostane dovoljno vremena za pripremu ponude.

Kriterij odabira je ekonomski najpovoljnija ponuda s tim da Narugitelj moze odrediti cijenu kao jedini kriterij za
odabir ponude.

Ako cijena nije jedini kriterij odabira, kriteriji za odabir ekonomski najpovoljnije ponude definirati ée se
sukladno Zakonu o javnoj nabavi.

14.

Na zaprimanje ponuda u postupku jednostavne nabave velike vrijednosti primjenjuje se todka 7. ove
Procedure.

15.
Ponude otvaraju najmanje dva ¢lana Stru¢nog povjerenstva, bez prisustva javnosti.

O otvaranju ponuda izraduje se zapisnik o otvaranju ponuda koji sadrzi:
= osnovne podatke o narucitelju

vrstu postupka nabave

predmet nabave

naziv i sjediste ponuditelja

cijenu ponude, osim ako cijena nije jedini kriterij odabira

podatak da li je ponuda potpisana i od koliko dijelova se sastoji
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» ostale potrebne podatke
* podatak o pocetku i zavréetku postupka otvaranja ponuda
* ime i prezime te potpis ¢lanova Stru¢nog povjerenstva za nabavu koji su prisustvovali otvaranju ponuda.

Prilog Zapisnika o otvaranju ponuda je Upisnik o zaprimanju ponuda.

16.

Pregled i ocjena ponuda se obavljaju sukladno tocki 8. ove Procedure.

17.

O pregledu i ocjeni ponuda izraduje se zapisnik koji sadrzi:

= osnovne podatke o narucitelju

= vrstu postupka nabave

= predmet nabave

* nazivisjediSte ponuditelja

* analiticki prikaz trazenih i dostavljenih dokumenata na temelju kojih se utvrduje postoje li razlozi
iskljuéenja

analiticki prikaz trazenih i dostavljenih dokaza sposobnosti

prikaz ispunjenja ostalih uvjeta iz Poziva na dostavu ponude

naziv ponuditelja ¢ija se ponuda iskljuéuje uz obrazlozenje

naziv ponuditelja ¢ija se ponuda odbija uz cbrazlozZenje

rangiranje valjanih ponuda prema kriteriju za odabir ponude

prijedlog odgovornoj osobi narucitelja za dono$enje odluke o odabiru s nazivom i sjedistem ponuditelja &iji
odabir se predlaze ili prijedlog odgovornoj osobi naruéitelia za dono$enje odluke o ponistenju s
obrazlozenjem

* ostale potrebne podatke (o pojasnjenjima/upotpunjavanjima, ratunskoj pogresci i sl.)

* podatak o pocetku i zavrSetku postupka pregleda i ocjene ponuda

* ime i prezime te potpis ¢lanova Struénog povjerenstva koji su izvrsili pregled i ocjenu ponuda.

18.

Narucitelj ¢e ponistiti postupak nabave u sljedeéim sluéajevima:

1. ako nije dostavljena niti jedna ponuda,

2. ako niti jedna dostavljena ponuda nije valjana,

3. ako cijena najpovoljnije ponude za robe i usluge iznosi 26.540,00 eura bez PDV-a ili vide, odnosno za
radove 66.360,00 eura bez PDV-a ili vise,

4. ako postanu poznate okolnosti zbog kojih ne bi doslo do pokretanja postupka da su bile poznate prije,

5. ako postanu poznate okolnosti zbog kojih bi doslo do sadrzajno bitno drugaéijeg poziva na dostavu
ponude da su bile poznate prije.

Ako je cijena najpovoljnije ponude veéa od procijenjene vrijednosti nabave (osim u sluéaju iz tocke 3.
prethodnog stavka), Narulitelj moZe ponistiti postupak ili prenamjenom osigurati nedostajuéa sredstva
temeljem obrazlozenog prijedloga Struénog povjerenstva.

19.

Narucitelj ¢e donijeti odluku o odabiru ili ponistenju postupka najkasnije u roku od 30 dana od dana isteka
roka za dostavu ponuda.
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Qdluka o odabiru ili ponistenju sadrzi:

podatke o narucitelju

predmet nabave

naziv ponuditelja ¢ija je ponuda odabrana s razlozima odabira, odnosno razloge ponistenja
razloge iskljuéenja ponuditelja

razloge odbijanja ponuda

datum donoSenja i potpis predsjednika Uprave.

Prilog Odluke je Zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda ako je primjenjivo.

Odluka se dostavlja na dokaziv nadin.

Odluka postaje izvréna dostavom iste. Iznimno, ako nije zaprimljena niti jedna ponuda, Odluka o ponistenju
postaje izvréna danom donosenja.

U slu¢aju da je na dan izvr8nosti odluke o odabiru istekao rok valjanosti ponude ili je nakon dono$enja odluke
0 odabiru potrebno ponovno rangirati ponude, na odgovarajuéi naéin se primjenjuje &l. 307. st. 5.-7. Zakona o
javnoj nabavi.

20.

Po izvrénosti odluke o odabiru, slijedi postupak ugovaranja, odnosno ispostavljanja narudzbenice.

PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

21.

j procisceni tekst Procedure stupa na snagu 01.01.2023.

Klasa: 150-04/22-01/9
Ur‘broi: 02-7-22-8

Zagr 02.&12.2022‘
predsjedhik |
. B

izmjene i doané klasa:150-04/22-01/9, ur.broj: 02-7-22-7 su boldane
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